) Appui Administratif
Des colts maitrisés, SUPPORT EXTERNALISE & Technique

un risque limité en gestion de [entreprise et du particulier
Une prestation soignée

et de qualité Appui Administratif
& Technique

Quand et pourquoi faire appel a
Atika Gestion

> Pallier un surcroit de travail

> Besoins ponctuels ou réguliers

> Se dégager du temps

= Assistance sur des taches peu ou mal maitrisées

Les avantages

= Gain de temps en se libérant des .I - | ATi I(,A

contraintes de gestion
> Maitrise de votre budget G EST ON
> Sans engagement 1
> Externalisation administrative en
telésecrétariat ou sur site

> Simplicité, souplesse et sérénité Valérie LACHAUD SUPPORT EXTERNALLSE

0688751234 en Sestion de [}311trevpfise et du particulief

Les atouts / Les garanties contact@atika-gestion.fr
> Expériences et compétences
professionnelles dans différents secteurs et
domaines _ o www.atika-gestion.fr Une nouvelle structure
> Travail sérieux, collaboratif et de qualité _ ; o : %
» Rapidité et confidentialité dans votre région pour vous apporter
un soutien ponctuel ou regulier

> Flexibilité, polyvalence et disponibilité
> Conseils et assistance dans un quotidien parfois bousculé,




AIDE ADMINISTRATIVE &
TECHNIQUE POUR LES
PROFESSIONNELS ET LES
PARTICULIERS

Se recentrer sur son coeur de
meétier et gagner en productivite.

Comment ?

> Sur site : dans vos locaux
» A distance : en télésecrétariat

Pour qui ?

Que vous soyez créateur d'entreprise, artisan,
commercant, profession libérale, une
association ou un dirigeant de TPE-PME,
particulier ou étudiant.

a

Quel que soit le domaine d'intervention,
la nature de la tache, c'est ensemble

que nous réussirons a relever les nombreux
défis auxquels fait face votre entreprise

d'aujourd'hui.

A votre écoute
Atika Gestion apportera toute son expertise
et ses compétences.

(ATiKA
GESTiON

Prestations proposées

POUR LES
PROFESSIONNELS

Gestion d’entreprise & bureautique

> Gestion administrative et suivi du personnel

> Elaboration de supports de travail

> Suivi financier et budgétaire

> Gestion des marcheés publics

> Marketing

= Management, ressources humaines

> Gestion commmerciale et administration des
ventes

> Interfaces de comptabilite et tableaux de
bords

& Informatique

Communication : dynamisez votre

entreprise

> Mise en place d'actions et de documents
de communications

> Organisation et coordination
d'événements

> Suivi des projets et gestion
des prestataires

POUR LES
PARTICULIERS,
LES ETUDIANTS

> Aide et démarches Administratives :
Classement, rangement, tri

> Travaux bureautiques

> Assistance sur des dossiers en litiges

> Accompagnhement a la recherche d'emploi,
CV ou lettre de motivation

> Montage du dossier retraite

> Préparation et déclarations fiscales sur
internet : Impots

> Gestion du locatif

> [nitiation a l'outil informatique




